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	Trách nhiệm & Quyền hạn 
· Nghiên cứu và xin ý kiến của Hiệu trưởng triển khai các văn bản quy định đối với học sinh sinh viên.
· Tham mưu cho Hiệu trưởng về tổ chức nhân sự và chức năng nhiệm vụ của phòng CTCT-HSSV theo kế hoạch chiến lược phát triển trường trong từng giai đoạn.

· Tham mưu cho Hiệu trưởng về công tác Giáo dục chính trị tư tưởng, Giáo dục đạo đức, lối sống, Giáo dục, tuyên truyền phổ biến pháp luật cho HSSV.
· Tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện công tác HSSV:

a) Công tác hành chính đối với HSSV

- Tổ chức tiếp nhận thí sinh trúng tuyển vào học theo quy định. Chỉ định ban cán sự lớp tạm thời, cấp thẻ HSSV, quản lý hồ sơ theo phân cấp. Cập nhật và quản lý dữ liệu hồ sơ, các quyết định có liên quan đến HSSV, lý lịch HSSV, đáp ứng yêu cầu tra cứu hoặc xác minh của các đơn vị liên quan;
- Thống kê, tổng hợp dữ liệu; quản lý, lưu trữ hồ sơ và giải quyết các công việc hành chính liên quan đến học sinh, sinh viên;
- Tổ chức sinh hoạt chính trị đầu khóa, đầu năm học và cuối khóa cho học sinh, sinh viên;
- Giải quyết các thủ tục hành chính cho: HSSV đang học, tốt nghiệp, HSSV bị thi hành kỷ luật ở mức độ đình chỉ học tập, buộc thôi học trả về địa phương;

- Phối hợp với các đơn vị lien quan để tổ chức phát bằng tốt nghiệp cho HSSV.

b) Công tác tổ chức, quản lý hoạt động học tập và rèn luyện của HSSV

- Theo dõi, đánh giá ý thức học tập, kết quả rèn luyện của học sinh, sinh viên; phát động, tổ chức các phong trào thi đua, tạo điều kiện cho học sinh, sinh viên tham gia hoạt động nghiên cứu khoa học; tham dự kỳ thi tay nghề các cấp, hội thi văn hóa, hội diễn văn nghệ, hội thao; giám sát việc thực hiện các quy chế, quy định của học sinh, sinh viên; thường trực công tác khen thưởng và kỷ luật học sinh, sinh viên;
- Tổ chức tuyên truyền, phổ biến, tư vấn, hướng dẫn, theo dõi, tổng hợp và giải quyết các chế độ, chính sách của Nhà nước liên quan đến học sinh, sinh viên;
- Quản lý học sinh, sinh viên nội trú, ngoại trú: Xét, tiếp nhận, ban hành và tổ chức thực hiện quy chế quản lý học sinh, sinh viên ở nội trú; phối hợp với cơ quan công an và chính quyền địa phương trong việc quản lý học sinh, sinh viên ở ngoại trú;

- Phối hợp với phòng Kế hoạch – Tài chính trong thực hiện việc thu học phí, xử lý những HSSV không đóng đầy đủ học phí theo quy định;

- Quản lý toàn diện dữ liệu thông tin cựu HSSV, đề xuất sự hỗ trợ từ phía cựu HSSV cho các hoạt động liên quan đến công tác của Trường;

- Tổ chức thực hiện mối quan hệ giữa Nhà trường với PHHS, tiếp đón phụ huynh HSSV;

-  Định kỳ hằng năm tổ chức đối thoại giữa học sinh, sinh viên và Ban Giám hiệu Nhà trường.
c) Công tác đảm bảo an ninh trật tự trường học

- Xây dựng kế hoạch, tổ chức kiểm tra, giám sát việc thực hiện các quy định về công tác bảo đảm an ninh trật tự, an toàn xã hội, phòng chống tội phạm và các hoạt động chống phá Đảng, Nhà nước, tệ nạn xã hội trong học sinh, sinh viên; phối hợp với công an và chính quyền địa phương để thực hiện các biện pháp bảo đảm an ninh, trật tự, giải quyết các vụ việc liên quan đến học sinh, sinh viên trong và ngoài Nhà trường;
- Tổ chức tuyên truyền, phổ biến giáo dục pháp luật về an toàn giao thong, phòng chống tội phạm, ma túy mại dâm, HIV/AIDS và các hoạt động khác có lien quan đến HSSV; Hướng dẫn HSSV chấp hành pháp luật và nội quy, quy chế;

- Phối hợp xây dựng mội trường giáo dục lành mạnh, đảm bảo an toàn cho các hoạt động học tập, rèn luyện của HSSV, phối hợp với các cơ quan chức năng ngăn chặn việc kích động, lôi kéo HSSV tham gia các hoạt động trái với quy định.

· Tham mưu cho Hiệu trưởng về công tác tư vấn, hỗ trợ và dịch vụ đối với HSSV:
                       a ) Tư vấn cho học sinh, sinh viên xây dựng kế hoạch học tập, rèn luyện phù hợp với mục tiêu, năng lực, sức khỏe; cung cấp thông tin về chương trình đào tạo, hướng dẫn sinh viên tiếp cận các nguồn lực (về học thuật, tài chính, kỹ thuật...) nhằm nâng cao khả năng, học tập hiệu quả. Tư vấn, hỗ trợ sinh viên khi gặp phải các vấn đề về tâm lý - xã hội; phối hợp tổ chức các dịch vụ tư vấn, chăm sóc sức khỏe để có sự hỗ trợ, can thiệp cần thiết khi HSSV gặp phải các vấn đề ảnh hưởng đến thể chất và tinh thần;
                        b ) Triển khai dịch vụ công tác xã hội trong Nhà trường; tạo điều kiện giúp đỡ học sinh, sinh viên là người khuyết tật, người thuộc diện chính sách, học sinh, sinh viên có hoàn cảnh khó khăn và học sinh, sinh viên thuộc nhóm đối tượng cần sự hỗ trợ;
                        c) Phối hợp với các đơn vị liên quan giáo dục kỹ năng mềm, kiến thức khởi nghiệp; bồi dưỡng kiến thức về sức khỏe sinh sản và các kiến thức, kỹ năng bổ trợ cần thiết khác cho học sinh, sinh viên;
                        d) Phối hợp với các đơn vị liên quan cung cấp thông tin, tư vấn, giới thiệu việc làm cho học sinh, sinh viên;

                        đ) Phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức các hoạt động phối hợp giữa Nhà trường và doanh nghiệp, các tổ chức sử dụng người lao động nhằm tăng cường rèn luyện kỹ năng nghề nghiệp cho học sinh, sinh viên phù hợp với yêu cầu thực tiễn; Phối hợp với các tổ chức, cá nhân hảo tâm xây dựng các quỹ học bổng; tổ chức trao học bổng tài trợ cho HSSV vượt khó học tập, có hoàn cảnh gia đình khó khăn.

                        e) Phối hợp tổ chức thực hiện chăm sóc sức khỏe, khám sức khỏe đầu vào  và định kỳ cho HSSV; công tác y tế trường học theo quy định.
· Thực hiện công tác báo cáo, thống kê về học sinh, sinh viên, thực trạng việc làm của học sinh, sinh viên sau khi tốt nghiệp định kỳ và đột xuất theo yêu cầu của cơ quan quản lý.
· Tổ chức thực hiện các công tác văn thư lưu trữ theo quy định.

· Tham gia vào việc xây dựng Hệ thống quản lý chất lượng Trường (Quá trình S5).
· Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
Các yêu cầu về kỷ năng chuyên môn
· Trình độ chuyên môn:  Đại Học 
· Kinh nghiệm làm việc: Nhiều năm kinh nghiệm ở vị trí tương tự, công tác quản lý.
· Có kỷ năng quản lý, tư vấn tâm lý – xã hội, giao tiếp và đàm phán.
· Có khả năng truyền đạt đến các cấp trong nhà trường.
· Có khả năng làm việc độc lập.
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